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Convertir un bon de commande en facture 

cterrier 

 

- Activez le module Achats. 

1. CONVERTIR LA COMMANDE EN FACTURE 

- Cliquez sur le menu Commandes puis Bons de commande. 
  Les bons de commande sont affichés dans le volet central. 

 

- Cliquez sur le bon de commande à transformer en facture. 

- Cliquez sur le bouton CREER UNE FACTURE. 

 

 La facture est affichée en tant que brouillon. Elle reste modifiable tant qu’elle n’est pas validée. 

 

- Cliquez sur le bouton MODIFIER pour saisissez la date de facturation. 
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La validation de la facture déclenche la mise à jour de la comptabilité dans le PGI. 
Cette procédure est irréversible.  

Vérifier l’ensemble des informations avant de lancer le traitement. 
 

- Cliquez sur le bouton CONFIRMER. 
 La facture est générée avec l’état COMPTABILISE dans la barre des flux. Elle n’est plus modifiable. 

 

- Cliquez sur le bouton SAUVER. 
 

2. IMPRIMER LA FACTURE 

- Cliquez sur le bouton  puis Factures. 

 La facture est éditée au format PDF dans le dossier Téléchargements ou Downloads. 

- Ouvrez le fichier PDF. 

- Cliquer sur l’outil Imprimer  ou cliquez-droit le fichier puis cliquez sur l’option Imprimer. 
- Sélectionnez l'imprimante puis validez l'impression. 
- Cliquez sur le bouton Imprimer. 

3. ARCHIVER LA FACTURE 

- Ouvrez le dossier Téléchargements ou Downloads de l’ordinateur. 
- Cliquez-glissez le fichier du bon de commande dans le dossier des bons de commande ou dans le dossier du 

fournisseur. 
 

4. VISUALISER LES FACTURES 

- Activez le module Comptabilité. 

- Cliquez sur le menu Fournisseurs puis Factures. 
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5. VISUALISER L’ECRITURE COMPTABLE 

- Ouvrez la facture. 
- Activez l’onglet Comptabilité. 

- Ouvrez l’application Comptabilité.  
- Cliquez sur le menu Comptabilité puis Achats. 

 


